
¿Como llenar la orden de requerimiento del colegio?

¿Cómo llenar la
Orden de 
requerimiento
del sistema?

ORDEN DE REQUERIMIENTO DEL SISTEMA

CTBFOR-SOP012

Información del colegio

Fecha de solicitud Fecha requerida

Colegio que solicita

Usuario que solicita Cargo

Módulo/Herramienta

Descripción detallada del requerimiento

Restricciones o validaciones específicas

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Nº de orden:



¿Como llenar la orden de requerimiento del colegio?

Paso preliminar

Si no contaras con la herramienta en tu computadora, tablet o 
celular, es posible descargarlo de manera gratuita.

Desde su computadora de escritorio o laptop. Desde su tablet o celular.

https://get.adobe.com/es/reader

Es importante revisar previamente que se cuente con el 
programa Adobe Acrobat Reader correctamente instalado.

https://get.adobe.com/es/reader
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.adobe.reader&hl=es_PE&gl=US
https://apps.apple.com/us/app/adobe-acrobat-reader-edit-pdf/id469337564


¿Como llenar la orden de requerimiento del colegio?

Proceso de llenado
de orden

ORDEN DE REQUERIMIENTO DEL SISTEMA

CTBFOR-SOP012

Información del colegio

Fecha de solicitud Fecha requerida

Colegio que solicita

Usuario que solicita Cargo

Módulo/Herramienta

Descripción detallada del requerimiento

Restricciones o validaciones específicas

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Nº de orden:

Llenar las siguientes secciones:

1.   Número de orden

2. Fecha de solicitud

3. Fecha requerida

4. Colegio que solicita

5. Usuario que solicita

6. Cargo del usuario que solicita

7. Módulo/Herramienta

8. Descripción del requerimiento *

9. Restricciones o validaciones específicas

* Los anexos se adjuntan en archivos aparte

1

2

4

5

7

8

9

6

3



¿Como llenar la orden de requerimiento del colegio?

Firmar orden desde 
computadora de 
escritorio y laptop

Abrir desde el programa Adobe Acrobat 

Reader (no desde el navegador)

Para firmar, debemos seguir los 

siguientes pasos:

1. Seleccionar el botón de “pluma”

(esquina superior derecha).

2. Clic en la opción “Firmar“.

3. Clic en “Agregar firma“.
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¿Como llenar la orden de requerimiento del colegio?

En este paso puede elegir:

4. Clic en la opción “Texto“.

5. Escribir su nombre.

6. O elegir la opción “Dibujar“.

7. Firmar con ayuda del mouse.

8. Si no está de acuerdo con la firma 

puede dar clic a “Borrar“ y volver a 

dibujar.

9. Si está de acuerdo, dar clic “Aplicar“.
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Firmar orden desde 
computadora de 
escritorio y laptop



¿Como llenar la orden de requerimiento del colegio?

Continuamos con los siguientes pasos:

10. Acomodar la firma (ubicación y 

tamaño) en el lugar correspondiente.

11. Imprimir orden en PDF.

12. Seleccionamos la impresora 

“Microsoft Print to PDF“.

13. Guardarlo en el lugar de su 

preferencia.
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Firmar orden desde 
computadora de 
escritorio y laptop



¿Como llenar la orden de requerimiento del colegio?

Firmar orden desde 
tablet  y celular

Para firmar, debemos seguir los 

siguientes pasos:

1. Seleccionar el botón “lapiz“

(esquina inferior derecha).

2. Clic a “Rellenar y firmar“.

1
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¿Como llenar la orden de requerimiento del colegio?

Firmar orden desde 
tablet  y celular

Continuamos con los siguientes pasos:

3. Seleccionar el botón de “pluma“

(parte inferior).

4. Clic a “Agregar firma“.
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¿Como llenar la orden de requerimiento del colegio?

Firmar orden desde 
tablet  y celular

Continuamos con los siguientes pasos:

5. Se abrirá este cuadro para firmar. 

Marcar “Dibujar“.

6. Dibujar su firma con ayuda de la 

yema de los dedos lo más parecido a la 

del DNI.

7. Si no está de acuerdo con la firma 

puede dar clic a “Borrar“ y volver a 

dibujar.

8. Una vez firmado, seleccionar 

“Hecho“.
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¿Como llenar la orden de requerimiento del colegio?

Firmar orden desde 
tablet  y celular

Continuamos con los siguientes pasos:

9. Tocar en cualquier lugar de la pantalla 

para colocar la firma.

10. Acomodar la firma (ubicación y 

tamaño) en el lugar correspondiente 

y seleccionar el color de la firma (de 

preferencia negro).
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¿Como llenar la orden de requerimiento del colegio?

Firmar orden desde 
tablet  y celular

Continuamos con los siguientes pasos:

11. Compartir orden.

12. Se puede compartir enviando la 

orden a un correo (ingresar el correo 

de su consultor asignado).

13. Clic a “Enviar” (esquinar superior 

derecha).
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¿Como llenar la orden de requerimiento del colegio?

https://www.instagram.com/ctb.pe/
https://www.facebook.com/ctb.pe
https://www.tiktok.com/@ctb.pe
https://www.youtube.com/c/CTBEducandoSinL%C3%ADmites
https://www.linkedin.com/company/ctbperuoficial/
https://ctb.pe/
mailto:info%40ctb.pe?subject=

